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การจัดทาํคู่มือสําหรบัประชาชน 

องค์การบรหิารส่วนตาํบลเสอืหึง อําเภอเชียรใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1.ที่มา 

       เน่ืองด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การข้ึนทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต
ดําเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กําหนดระยะเวลา เอกสาร 
และหลักฐานที่จําเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทําให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการ
สร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก  และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศใน
เวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้
ใช้อํานาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
(ฉบับช่ัวคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่อง
เร่งด่วน   สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ได้นําร่าง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวาย
แด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย 

       ในการน้ี  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่  16  มกราคม  2558 และมี
การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

       มาตรา 7 วรรคหน่ึง กําหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต        
ผู้อนุญาตจะต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข (ถ้ามี) 
ในการย่ืนคําขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต
จะต้องย่ืนมาพร้อมกับคําขอ และจะกําหนดให้ย่ืนคําขอผา่นทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมาย่ืนคําขอด้วยตนเองก็ได้ 

        มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่กําหนดให้ย่ืน
คําขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส ์และเมื่อประชาชนได้สําเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดสําเนาให้ 
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นน้ันให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสําหรับประชาชนด้วย 

        มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหน่ึงว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่กําหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้
เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตดําเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 
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       มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตา มาตรา 7 ใหเ้สร็จสิ้น ภายในหน่ึงร้อยแปดสิบ
วันนับแต่วันที่พระราชบัญญัติน้ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2.วัตถุประสงค์ของการจัดทาํคู่มือสาํหรบัประชาชน 

       2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ทีเ่ก่ียวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการดําเนินการ 
       2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธ์ิตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

3.คําจํากดัความ 
      “การบรหิารประชาชน” หมายถึง การดําเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จ
ตามคําขอ การย่ืนคําขอน้ีเป็นการย่ืนคําขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้
ผู้รับบริการต้องย่ืนคําขอก่อนดําเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การข้ึน
ทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 
      “ผูร้บับรกิาร” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หน่วยงานภาครัฐ 
      “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย  ส่วนราชการ  จังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม ่

4.แนวคดิและหลกัการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอํานวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้นําหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการ
สําคัญ  ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิด
ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยข้ันตอน ระยะเวลาให้ประชาชน
ทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจสําคัญคือ การคํานวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.1 ความหมายของคู่มือสําหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ใน
การติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จําเป็น
อย่างไร เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการดําเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้
ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะดําเนินการใดๆ ต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน    การจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนมี
วัตถุประสงค์ดังน้ี.- 
  1) เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน 
เก่ียวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานทีใ่ช้ประกอบคําขอ สถานที่ให้บริการ 
  2) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการ
แข่งขันของประเทศ 
  4) เพ่ือสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
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           4.4 เป้าหมายของการจัดทําคู่มือสาํหรับประชาชน 
           หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้ประชาชน
ต้องมาย่ืนขออนุญาตก่อนดําเนินการใด มีการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน และนําไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
5.ประโยชนท์ีไ่ด้จากการจัดทาํคู่มือสําหรบัประชาชน 
             ประโยชนต์่อผูร้บับรกิาร 
  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
  -ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
  -ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นจากการมารับบริการ 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

              ประโยชนต์่อผูใ้หบ้รกิาร 
    -ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต

คอรัปช่ัน 
  - สามารถติดตามและประเมนิผลการให้บรกิาร ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพ่ือนํามาปรับปรุงการ

ให้บริการ 
  - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเน่ือง 
 

      ประโยชนโ์ดยรวมต่อประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
  -เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 
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คู่มือสําหรับประชาชน/งานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารสว่นตําบลเสือหึง อําเภอเชียรใหญ่  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 



5 

คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 7580-9247     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 7580-9247       ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http:// www.saerhueng.go.th/ 

 
 

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  คือ  ภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆกับที่ดินซึ่งใช้ต่อเน่ืองกับโรงเรือนหรือสิ่ง
ปลูกสร้างน้ันๆ และในปีที่ผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินน้ัน  เช่น  ให้เช่า, ทําการค้าขาย ,โกดัง หรือเพ่ือใช้
ประกอบกิจการอ่ืนๆ เพ่ือหารายได้ต้องมีทรัพย์สินอันได้แก่โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ กับที่ดิน ซึ่งใช้
ต่อเน่ืองกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างน้ันต้องไม่เข้าข้อยกเว้นภาษีตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.
2475 มาตรา 9,10 

 

 

1.ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีโรงเรือนและที่ดิน ย่ืนแบบแสดงรายการ           งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้   กองคลัง 

   เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2)                                     

2.เจ้าหน้าที่รับแบบย่ืน ภ.ร.ด.2 ตรวจสอบเอกสารกับข้อมูลใน   

   ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 

3.คํานวณค่ารายปีและคิดค่าภาษี 

4.แจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 

5.ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีโรงเรือนและที่ดิน ชําระเงิน และรับ 

  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.12) 

 

 

งานท่ีให้บริการ                     การรับชาํระภาษีโรงเรอืนและท่ีดิน 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ            งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
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 1.เมื่อได้รับการแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) ต้องชําระภายใน30 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  

  หากชําระ เกินกําหนดต้องเสียเงินเพ่ิม ดังน้ี 

  ไม่เกิน 1 เดือน เงินเพ่ิม 2.5% 

  เกิน 1 เดือนแต่ไม่เกิน 2 เดือน เงินเพ่ิม 5% 

  เกิน 2 เดือนแต่ไม่เกิน 3 เดือน เงินเพ่ิม 7.5% 

  เกิน 3 เดือนแต่ไม่เกิน 4 เดือน เงินเพ่ิม 10% 

  เกิน 4 เดือนต้องดําเนินคดี 

 2.ได้รับแจ้งการประเมินแลว้ไม่พอใจในการประเมิน ต้องอุทธรณ์ภายใน 15 วัน 

 

  ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน                                          จํานวน  1  ฉบับ 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีภาษีโรงเรือนและที่ดินปีที่ผ่านมา (ภ.ร.ด.12)                      จํานวน  1  ฉบับ 

 

ผู้รับประเมินชําระภาษีปีละคร้ังตามค่ารายปี 

อัตราค่าภาษีร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 

ค่าภาษี = ค่ารายปี x 12.5% 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง โทรศัพท์: 0 7580-9247 

หรือ เว็บไซต์ : http:// www.saerhueng.go.th/ 

 

 

กรณีผู้ชาํระภาษีย่ืนแบบ ภ.ร.ด.2 แล้วยังไม่ชําระทนัทีให้ดําเนินการ ดังนี ้

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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11 

คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 7580-9247     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 7580-9247     ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http:// www.saerhueng.go.th/ 

 
 

ป้าย หมายความว่า ป้ายแสดงช่ือ ย่ีห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหา
รายได้หรือโฆษณาการค้า  หรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้  ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ 
หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือทําให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน ให้เจ้าของป้ายมีหน้าที่เสียภาษีป้ายโดยเสียเป็น
รายปียกเว้นป้ายที่เริ่มติดต้ังหรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้ายต้ังแต่วันเริ่มติดต้ังหรือแสดงจนถึงวันสิ้นปีและให้คิด
ภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละสามเดือนของปี โดยเริ่มเสียภาษีป้ายต้ังแต่งวดที่ติดต้ังป้ายจนถึงงวดสุดท้ายของปี 

 

 
 

1.ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีป้าย ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)      งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้ กองคลัง 

   พร้อมเอกสารประกอบ 

2.เจ้าหน้าที่รับแบบย่ืน ภ.ป.1 ตรวจสอบเอกสารกับข้อมูล ผ.ท.4 

   และ ผ.ท.5 

3.คํานวณพ้ืนที่ป้ายและประเมินค่าภาษีป้าย 

4.แจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) 

5.ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีป้ายชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7)  

 

 

งานท่ีให้บริการ                     การรับชาํระภาษีป้าย 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ            งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
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  ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน                                                จํานวน  1  ฉบับ 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย ปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7)                                                     จํานวน  1  ฉบับ    

 

อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังน้ี 

อัตราภาษีป้าย (ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร) 

1) อักษรไทยลว้น 3 บาท 

2) อักษรไทยปนกับอักษรต่างปะเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอ่ืน 20 บาท 

3) ป้ายดังต่อไปนี้ 

ก. ไม่มีอักษรไทย40 บาท 

ข. อักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้ หรอืตํ่ากว่าอักษรต่างประเทศ40 บาท 

4) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเคร่ืองหมายบางส่วนในป้ายได้เสียภาษีป้ายแล้วอันเป็นเหตุ
ให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมขึ้นให้คิดอัตรา ตาม 1) 2) หรือ 3) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะเงินภาษีที่เพ่ิมขึ้น 

5) ป้ายใดตํ่ากว่า 200 บาท ให้เสยี 200 บาท 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง โทรศัพท์: 0 758-0924-7 

หรือ เว็บไซต์ : http:// www.saerhueng.go.th/ 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม  

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 7580-9247     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 7580-9247     ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http:// www.saerhueng.go.th/ 

 
 

ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล
ซึ่งมีกรรมสิทธ์ิในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธ์ิของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ 
ได้แก่ พ้ืนที่ดิน และพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีนํ้าด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ใน
เกณฑ์ลดหย่อนผู้มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่ คือ ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีใด มีหน้าที่เสียภาษี
บํารุงท้องที่สําหรับปีน้ัน 

  

 
 

กรณีมีการย่ืนแบบแสดงรายการ (ภ.บ.ท.5) ซ่ึงต้องย่ืนใหม่         งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้ กองคลัง  

ทกุ 4 ปี / ครัง้ (ภายในเดือนมกราคม) 

1.ผู้เป็นเจ้าของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท. 5) 

2.เจ้าหน้าที่รับแบบย่ืน ภ.บ.ท.5 และตรวจสอบเอกสารกับข้อมูลใน  

   ผ.ท.4 และ ผ.ท.5. 

3.คํานวณค่าภาษีบํารุงท้องที่จากหน่วยราคาปานกลางที่ดินและประเมิน 

   ค่าภาษีบํารงุท้องที่ 

 

 

งานท่ีให้บริการ                      การรับชาํระภาษีบํารุงท้องที ่

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ             งานพฒันาและจัดเก็บรายได้ กองคลงั องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
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4.แจ้งการประเมิน (ภ.บ.ท.5) 

5.ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีบํารุงท้องที่ชําระเงิน และรับใบเสร็จรบัเงิน 

   ค่าภาษีบํารงุท้องที่ (ภ.บ.ท.11) 

   สําหรบัการชําระภาษใีนรอบ 3 ปีถัดไป 

1.ผู้เป็นเจ้าของที่ดิน แจ้งช่ือ – สกุล ให้เจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบเอกสารกับข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4) 

2.ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีบํารุงท้องที่ชําระเงิน และรับใบเสร็จรบัเงิน  (ภ.บ.ท.11) 

 

 ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 3 วัน 

 

 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน                                                จํานวน   1   ฉบับ 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบํารุงท้องที่ปีที่ผ่านมา (ภ.บ.ท.11)                                         จํานวน   1   ฉบับ 

 

ประกอบกสิกรรม ประเภทไมล้้มลุกเสียก่ึงอัตรา ๓ บาท 

ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ 5.50 บาท 

ที่ดินว่างเปล่า เสียเพ่ิม 11 เท่า 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง โทรศัพท์: 0 7580-9247 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.saerhueng.go.th/ 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 7580-9247     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 7580-9247     ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.saerhueng.go.th/ 

 
 

กําหนดให้ผู้ที่ดําเนินกิจการที่ราชการส่วนท้องถิ่นกําหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ต้องได้รับใบอนุญาต
จากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจกําหนดเง่ือนไขโดยเฉพาะเพ่ิมเติม ให้ผู้ดําเนินกิจการดังกล่าว
ปฏิบัติ เพ่ือป้องกันอันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนได้ ผู้ใดดําเนินกิจการที่ส่วนท้องถิ่นกําหนดให้เป็นกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพโดยไม่มีใบอนุญาต ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่เกิน 10,000 บาท หรือทั้ง
จําทั้งปรับ (มาตรา 71)  ผู้รับใบอนุญาตผู้ใดไม่ปฏิบัติตามเง่ือนไขที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนดไว้ในใบอนุญาตต้อง
ระวาง โทษ ปรับไม่เกิน 2,000 บาท (มาตรา 76) 

  

 
 

• ผู้ประกอบการย่ืนคําขอพร้อมหลักฐาน                                 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

* รายเก่า : ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 

* รายใหม ่: ก่อนเปิดดําเนินการ  

• ตรวจสอบแล้วถูกต้องตามเกณฑ์ พิจารณาออกใบอนุญาตภายใน 30 วัน 

• ใบอนุญาตมีกําหนดอายุ 1 ปี 

  

 

 

 

งานท่ีให้บริการ                      การขออนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ             งานพฒันาและจัดเก็บรายได้ กองคลงั องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
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 ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน                                          จํานวน   1   ฉบับ 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าใบอนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ                       จํานวน   1   ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพรายปี ปีละ 150 บาท 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง โทรศัพท์: 0 7580-9247 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.saerhueng.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



21 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 7580-9247     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 7580-9247     ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.saerhueng.go.th/ 

 
 

กําหนดให้ผู้ที่ดําเนินกิจการที่ราชการส่วนท้องถิ่นกําหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ต้องได้รับใบอนุญาต
จากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจกําหนดเง่ือนไขโดยเฉพาะเพ่ิมเติม ให้ผู้ดําเนินกิจการดังกล่าว
ปฏิบัติ เพ่ือป้องกันอันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนได้ ผู้ใดดําเนินกิจการที่ส่วนท้องถิ่นกําหนดให้เป็นกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพโดยไม่มีใบอนุญาต ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่เกิน 10,000 บาท หรือทั้ง
จําทั้งปรับ (มาตรา 71)   ผู้รับใบอนุญาตผู้ใดไม่ปฏิบัติตามเง่ือนไขที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนดไว้ในใบอนุญาตต้อง
ระวางโทษ ปรับไม่เกิน 2,000 บาท (มาตรา 76) 

  

 
 

• ผู้ประกอบการย่ืนคําขอพร้อมหลักฐาน                                 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

* รายเก่า : ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 

* รายใหม ่: ก่อนเปิดดําเนินการ  

• ตรวจสอบแล้วถูกต้อง 

  ตามเกณฑ์ พิจารณาออกใบอนุญาตภายใน 30 วัน 

• ใบอนุญาตมีกําหนดอายุ 1 ปี 

  

 

 

งานท่ีให้บริการ                      การขออนุญาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ             งานพฒันาและจัดเก็บรายได้ กองคลงั องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
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 ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน                                         จํานวน  1  ฉบับ 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าใบอนุญาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกูล                                จาํนวน  1  ฉบับ   

 

ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกูลรายปี ปีละ 3,500 บาท 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง โทรศัพท์: 0 7580-9247 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.saerhueng.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 7580-9247     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 7580-9247     ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.saerhueng.go.th/ 

 
 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 40 แห่งพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2535
กฎกระทรวงฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พุทธศักราช 2535 ข้อ 2 
ประกาศกระทรวงสาธารณสุขที่ 2/2535 เรื่องแต่งต้ังเจ้าพนักงานสาธารณสุขตามพระราชราบัญญัติการสาธารณสุข 
พุทธศักราช 2535 องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง โดยได้รับความเห็นชอบ จากสภาองค์การบริหารส่วนตําบลเสือ
หึง และนายอําเภอหนองสองห้อง จึงตราข้อบัญญัติตําบลขึ้นเป็นข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง เรื่อง 
สถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ.2551 

  

 
 

ผู้ที่ประสงค์จะประกอบกิจการสถานที่จําหน่ายอาหาร                งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  

และสถานที่สะสมอาหารซึ่งมีพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร  

ต้องแจ้งขอรับหนังสือรับรองการแจ้งและพ้ืนที่เกิน  

200 ตารางเมตร จะต้องย่ืนคําขอรับใบอนุญาตต่อ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไข 

ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึงกําหนด 

 

 

 

งานท่ีให้บริการ                      การขออนุญาตสถานที่จําหนา่ยและสถานท่ีสะสมอาหาร 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ             งานพฒันาและจัดเก็บรายได้ กองคลงั องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
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1.ผู้ขออนุญาตยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าที่พร้อมเอกสารประกอบ 

2. เจ้าหน้าที่พร้อมด้วยเจ้าพนักงานสาธารณสุขออกตรวจสถานที่ 

3. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบพร้อมให้พนักงานเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นพิจารณา 

4.เจ้าหน้าที่แจง้ให้เจ้าของผู้ขอรับใบอนุญาตเข้ามารับใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่สะสมอาหาร 

 

 ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
 

เอกสารประกอบการย่ืนขอรบัหนงัสือรบัรองการแจ้งและใบอนญุาต 

1.บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต                        จาํนวน   1  ฉบับ 

2.บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหาก                      

 ไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต                                                          จาํนวน  1   ฉบับ  

3.สําเนาทะเบียนบ้านที่ใช้ประกอบกิจการ                                                    จาํนวน  1  ฉบับ 

4.หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ                             

ผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจกรณีที่ผู้ขอรับไม่สามารถมาดําเนินการด้วยตัวเอง    จํานวน  1  ฉบับ 

5.แผนที่ต้ังสถานที่ประกอบกิจการ(เอกสารตามกรณีขออนุญาตรายใหม-่ใบอนุญาต 

หรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม)                                                                จํานวน  1  ฉบับ 

6. เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

เอกสารประกอบการย่ืนขอต่ออายุหนังสอืรบัรองการแจ้ง/ใบอนญุาตฯ 

1.หนังสือรับรอง/ใบอนุญาตเดิม                                                                จํานวน  1  ฉบับ 

2.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจของ 

ผู้ขอต่อใบอนุญาตฯ                                                                               จํานวน  1  ฉบับ 

3.ใบรับรองแพทย์                                                                                 จํานวน  1  ฉบับ                             

4.เอกสารอ่ืนที่เก่ียวข้อง     

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ระยะเวลา 
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ที ่ พืน้ทีป่ระกอบอาหาร ค่าธรรมเนียมฉบบัละ 
(บาทต่อปี) 

 อัตราค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองการแจ้งการจัดต้ังสถานที่
จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาด 

 

1 พ้ืนที่ประกอบการไม่เกิน  10 ตารางเมตร  50 
2 พ้ืนที่ประกอบการต้ังแต่   1๐ ตารางเมตรแต่ไม่เกิน  25  ตารางเมตร 100 
3 พ้ืนที่ประกอบการต้ังแต่   2๕ ตารางเมตรแต่ไม่เกิน  50  ตารางเมตร ๒๐๐ 
4 พ้ืนที่ประกอบการต้ังแต่   5๐ ตารางเมตรแต่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร ๔00 
5 พ้ืนที่ประกอบการต้ังแต่ 10๐ ตารางเมตรแต่ไม่เกิน  200 ตารางเมตร 500 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง โทรศัพท์: 0 7580-9247 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.saerhueng.go.th/ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



18 

คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 7580-9247     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 7580-9247              ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.saerhueng.go.th/ 

 
 

ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติบุคคลรวมทั้งนิติ
บุคคลที่ต้ังขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศที่มาต้ังสํานักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการ อันเป็นพาณิชย์กิจ
ตามท่ีกระทรวงพาณิชย์กําหนด 

 
  

 
 

• การจดทะเบียนพาณิชย์ต้องมีสถานที่ต้ังอยู่ในเขต                     งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  

องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง ภายใน 30 วัน  

นับแต่วันที่ประกอบกิจการ/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจการ 

1.ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคําขอ 

  ต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 

2.เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจคําขอ และ  หลักฐานต่างๆ 

3.ผู้ประกอบการรับใบสําคัญทะเบียนพาณิชย์  

  และชําระค่าธรรมเนียม 

 

 

งานท่ีให้บริการ                      การจดทะเบียนพาณชิย์ 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ             งานพฒันาและจัดเก็บรายได้ กองคลงั องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
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ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
 

เอกสารประกอบการย่ืน 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์(แบบ ทพ.)                                                     จํานวน  1   ฉบับ                             

2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                             จํานวน  1   ฉบับ 

3) สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                                          จํานวน   1   ฉบับ 

4) กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมิได้เป็นเจ้าบ้านให้แนบเอกสารเพ่ิมเติมดังน้ี 

• หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังสํานักงานแห่งใหม่                              จํานวน   1   ฉบับ 

• สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน  

  หรือสําเนาสัญญาเช่า                                                                         จํานวน   1   ฉบับ  

• แผนที่แสดงสถานที่ต้ังซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญ 

  บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป                                                                   จํานวน   1   ฉบับ  

5) กรณีมอบอํานาจ หนังสือมอบอํานาจ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

  และสําเนาทะเบียนบ้านของ ผู้มอบอํานาจ                                                จํานวน   1   ฉบับ 

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก วีดีทัศน์แผ่นวีดีทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ให้ส่งสําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้า ที่ขายหรือให้เช่า 

7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจให้นําใบทะเบียนพาณิชย์มาด้วย 

• กรอกคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ 

• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 

• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 

• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์จัดทําใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์เป็นอันเสร็จขั้นตอน 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ระยะเวลา 



20 

 

 

 

ที ่ รายการ จํานวนเงิน (บาท) 

1 คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ต้ังใหม่ 50 

2 คําขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 20 
3 คําขอเปลี่ยนแปลงรายการ 20 
4 คําร้องขอรับใบแทน 30 
5 คําร้องขอรับรองสําเนา 30 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง โทรศัพท์: 0 7580-9247 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.saerhueng.go.th/ 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. สํานักงานปลัดฯ องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง                     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(1–30 พฤศจิกายน ) 

โทรศัพท์: 0 7580-9247     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 7580-9247               ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.saerhueng.go.th/ 

 

 

1.สัญชาติไทย 

2.มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง (ตามทะเบียนบ้าน) 

3.เป็นผู้ที่มีอายุ 60 ปี บริบูรณ์ในปีถัดไป (ปัจจุบัน อายุ 59 ปีบริบูรณ์ และต้องเกิดก่อน 1 ตุลาคม) 

4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรอืองค์กรปกครองท้องถิ่น ผู้รับ 
เงินบํานาญ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 

5.กรณีที่ผูสู้งอายุไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอํานาจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ย่ืนคาํร้องขอได้ โดยให้ผู้รับมอบ
อํานาจติดต่อที่ องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง  พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ 

 
  

 
 

1.ผู้สูงอายุ ย่ืนเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้สูงอายุ               สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 

2.เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ  

3.เสนอคณะผู้บริหาร 

 

 

 

งานท่ีให้บริการ                   การลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สงูอายุ 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ          งานสวัสดิการและสังคม สํานักงานปลดั องค์การบรหิารส่วนตําบลเสือหึง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
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ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
 

1.บัตรประจําตัวประชาชน  หรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย          จํานวน   1  ฉบับ 
  พร้อมสําเนา 
2.ทะเบียนบ้าน  พร้อมสําเนา                                                                   จํานวน   1  ฉบับ 
3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมสําเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงช่ือและเลขบัญชี)   
  สําหรับกรณทีี่ผู้ขอรับเบ้ียยังชีพคนพิการ ผ่านธนาคาร                                     จํานวน   1  ฉบับ 

 
 

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง โทรศัพท์: 0 7580-9247 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.saerhueng.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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                                                                                   ทะเบียนเลขที่......................../......... 

แบบคําขอลงทะเบียนรบัเงนิเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ................ 

 

 

 

 

 

ข้อมูลผูสู้งอายุ 

เขียนท่ี.................................................      

วันท่ี..............เดือน..................................พ.ศ..................... 

 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ชื่อ........................................................นามสกุล....................................................... 

เกิดวันท่ี....................เดือน............................พ.ศ. ......................  อายุ................ปี  สัญชาติ             มีชื่ออยู่ในสําเนา 

ทะเบียนบ้านเลขท่ี......................หมู่ท่ี/ชุมชน...........................ตรอก/ซอย............................................ถนน................................ 

ตําบล/แขวง                     อําเภอ/เขต                   จังหวัด                          . 

รหัสไปรษณีย์               โทรศัพท์.......................................................หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนของ 

ผู้สูงอายุท่ีย่ืนคําขอ  ---- 

สถานภาพสมรส    โสด    สมรส    หม้าย    หย่าร้าง    แยกกันอยู่    อ่ืนๆ................................. 

อาชีพ.....................................................................................................รายได้ต่อเดือน...........................................บาท 

ข้อมูลท่ัวไป :  สถานภาพการรับสวัสดิการของรัฐ 

 ไม่ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ   ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์   ได้รับการสงเคราะห์ความพิการ 

 ย้ายภูมิลําเนาเข้ามาอยู่ใหม่ เม่ือวันท่ี...........................................................................................................โดยย้ายมาจาก (ระบุท่ี
อยู่เดิม.......................................................................................................................................................................) 

 มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.................  โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก  1 วิธี) 

  รับเงินสดด้วยตนเอง     รับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 

  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ   โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 

พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 

 

 

เฉพาะกรณผีู้สงูอายุมอบอํานาจใหบ้คุคลอืน่มายื่นคําขอลงทะเบยีนแทน 

ผู้ยื่นคําขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอํานาจ เกี่ยวข้องเป็น.....................................................................กับผู้สูงอายุที่ขอ
ลงทะเบียน ชื่อ-สกุล (ผู้รับมอบอํานาจ)  .................................................................................................เลขประจําตัว
ประชาชนผู้รับมอบอํานาจ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



26 

 

  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย    สําเนาทะเบียนบ้าน 

  สําเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุผา่นธนาคาร) 

  หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบํานาญหรือสวัสดิการเป็นรายเดือนจากหน่วยงานของ
รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

         (ลงชื่อ)............................................................    (ลงชื่อ)..........................................................               

             (..................................................................)          (..........................................................)                  

                 ผู้ย่ืนคําขอ/ผู้รับมอบอํานาจย่ืนคําขอ                 เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 
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ความเห็นเจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

          ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ  นาย / นาง / นางสาว 

..................................................................................................... 

หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน 

----   

  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน   

  เป็นผู้ท่ีขาดคุณสมบัติ เนื่องจาก 

.................................................................................................... 

(ลงชื่อ).............................................................................. 

       (...............................................................................) 

จ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตําบล........................ 

        คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบ
แล้ว มีความเห็นดังนี้ 

  สมควรรับลงทะเบียน    ไม่สมควรรับลงทะเบียน 

 

กรรมการ  (ลงชื่อ)............................................................. 

                        (.......................................................) 

กรรมการ  (ลงชื่อ)............................................................. 

                        (.......................................................) 

กรรมการ  (ลงชื่อ)............................................................. 

                        (.......................................................) 

คําสั่ง 

           รับลงทะเบียน    ไม่รับลงทะเบียน    อ่ืนๆ................................................................................................... 

(ลงชื่อ)......................................................... 

     (......................................................)                                    

นายกองค์การบริหารส่วนตําบล...................................... 

วัน/เดือน/ปี............................................. 

 (ตัดตามรอยเส้นประ ให้ผู้สูงอายุท่ีย่ืนคําขอลงทะเบียนเก็บไว้                                                                 .                                   

ผู้สูงอายุ  ชื่อ นาย/นาง/นางสาว..................................................................บ้านเลขท่ี........................หมู่ท่ี..................... 

ย่ืนแบบคําขอลงทะเบียนเม่ือวันท่ี.....................เดือน...........................................พ.ศ. ................................. 

  การลงทะเบียนคร้ังนี้ เพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ...........    โดยจะเร่ิมรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุต้ังแต่เดือน ตุลาคม ..............  ถึงเดือนกันยายน ................  ในอัตราแบบข้ันบันได  ภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน  กรณี
ผู้สูงอายุย้ายภูมิลําเนาท่ีไปอยู่ท่ีอ่ืน (ต้ังแต่วันท่ี 1 ธันวาคม ............. ถึงวันท่ี  30  พฤศจิกายน ..............) จะต้องไปลงทะเบียนย่ืนคําขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ณ  ท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลแห่งใหม่ภายในเดือนพฤศจิกายน ........ ท้ังนี้เพ่ือเป็นการรักษาสิทธิให้ต่อเนื่อง                   

                                      (ลงช่ือ)........................................................... 

                         (........................................................) 

          เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.สํานักงานปลัดฯ องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง                     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(1–30 พฤศจิกายน ) 

โทรศัพท์: 0 7580-9247     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 7580-9247      ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.saerhueng.go.th/ 

 

 

1.มีสัญชาติไทย 

2.มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง (ตามทะเบียนบ้าน) 

3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 

4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

5.กรณีที่ผู้พิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้  มอบอํานาจให้ผู้ดูแลคนพิการย่ืนคําร้องขอแทน  แต่ต้องนํา
หลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ 

 
  

 
 

1.ผู้พิการ ย่ืนเอกสารท่ีใช้ในการลงทะเบียนผู้พิการ                    สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 

2.เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ  

3.เสนอคณะผูบ้ริหาร 

 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 

งานท่ีให้บริการ                      การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรบัเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ             งานสวัสดิการและสังคม สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

ระยะเวลา 
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1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้พิการ                       จํานวน   1  ชุด 
2.บัตรประจําตัวผู้พิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคณุภาพชีวิตความพิการ          จํานวน   1  ชุด 
3.รูปถ่ายผู้พิการ 1 น้ิว                                                                              จํานวน   1  รูป 
4.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล                        จํานวน   1  ชุด 
5.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมสําเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงช่ือและเลขบัญชี)  
สําหรับกรณีทีผู่้ขอรับเบ้ียยังชีพคนพิการ ผ่านธนาคาร                                         จํานวน   1  ฉบับ 

 
 

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง โทรศัพท์: 0 7580-9247 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.saerhueng.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ทะเบียนเลขที่................../................ 

แบบคําขอลงทะเบียนรบัเงนิเบี้ยความพกิาร ประจําปงีบประมาณ พ.ศ........... 

 

 

 

 

ข้อมูลคนพกิาร 

เขียนท่ี........................................................... 

วันท่ี........................เดือน...............................พ.ศ....................... 

คํานําหน้านาม   เด็กชาย   เด็กหญิง   นาย   นาง   นางสาว   อ่ืน  ๆ(ระบุ)......................... 

ชื่อ............................................................นามสกุล.................................................................... 

เกิดวันท่ี....................เดือน..........................พ.ศ........................อายุ..................ปี สัญชาติ........................ มีชื่ออยู่ในสําเนาทะเบียน
บ้านเลขท่ี...............หมู่ท่ี.....................ตรอก/ซอย......................ถนน..........................ตําบล         อําเภอ       . จังหวัด          รหัส
ไปรษณีย์.............โทรศัพท์....................  

หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนของผู้พิการท่ีย่ืนคําขอ ----  

ประเภทความพิการ         ความพิการทางการเห็น          ความพิการทางสติปัญญา                             

   ความพิการทางการได้ยินหรือสื่อความหมาย        ความพิการทางการเรียนรู้      ความพิการทางการเคลื่อนไหวหรือทางร่างกาย         
ความพิการทางออทิสติก        ความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรม       พิการซํ้าซ้อน      ไม่ระบคุวามพิการ 

สถานภาพ    โสด       สมรส      หม้าย      หย่าร้าง      แยกกันอยู่      อ่ืน ๆ........... 

บุคคลอ้างอิงท่ีสามารถติดต่อได้ .............................................................................โทรศัพท์.................................................................. 

ข้อมูลท่ัวไป : สถานภาพรับสวัสดิการภาครัฐ    

  ยังไม่เคยได้รับการสงเคราะห์เบีย้ยังชีพ    เคยได้รับ(ย้ายภูมิลําเนา)เข้ามาอยู่ใหม่ เม่ือ............................  ได้รับการสงเคราะห์
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ      ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์   อ่ืน  ๆ(ระบุ)........ 

 ไม่สามารถใช้ชีวิตประจําวันด้วยตนเอง     มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชพี   ไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 

 มีอาชีพ (ระบุ)...................................................... รายได้ต่อเดือน(ระบุ)................................บาท 

มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ...............   โดยวิธีดังต่อไปน้ี (เลือก 1 วิธี)  

  รับเงินสดด้วยตนเอง      รับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้มิสิทธิ 

  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ   โอนเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 

   ธนาคาร.........................................................ชื่อบัญช.ี..........................................................เลขท่ีบัญชี    ……………………………………………………………… 

เฉพาะกรณีคนพิการมอบอํานาจให้บุคคลอื่นมายื่นคําขอลงทะเบียนแทน : ผู้ย่ืนคําขอฯ แทนตามหนังสือมอบอํานาจ เกี่ยวข้องกับคน
พิการท่ีขอข้ึนทะเบียน โดยเป็น  บิดา - มารดา   บุตร   สามี- ภรรยา   พ่ีน้อง   ผู้ดูแลคนพิการ   อ่ืน  ๆ ..........................ลงทะเบียน
ชื่อ – สกุล (ผู้รับมอบอํานาจ).....................................................................................เลขประจําตัวประชาชนผู้รับมอบอํานาจ 

---- ท่ีอยู่..............................................................โทรศัพท์.......................................... 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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พร้อมแนบเอกสารดังนี้ 

  สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการ หรือสําเนาบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย     สําเนาทะเบียนบ้าน  

  สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคาร) 

  หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ (ในกรณีย่ืนคําขอฯแทน) 

 ข้าพเจ้า ขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบํานาญหรือสวัสดิการเป็นรายเดือนจาก 

หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

             (ลงชื่อ)........................................................              (ลงชื่อ)........................................................ 

                    (........................................................)                      (.......................................................) 

                    ผู้ย่ืนคําขอ/ผู้รับมอบอํานาจย่ืนคําขอ                            เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออก   และทําเคร่ืองหมาย   ในช่อง � หน้าข้อความท่ีต้องการ 
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ความเห็นเจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

 ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของนาย/นาง/นางสาว/…………….............. 

....................................................................................................... 

หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน 

---- แล้ว 

  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน     เป็นผู้ท่ีขาดคุณสมบัติ 

เนื่องจาก............................................................................................ 

 (ลงชื่อ)................................................. 

        (...................................................) 

     เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตําบล........................... 

          คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบ
แล้วมีความเห็นดังนี้ 

  สมควรรับลงทะเบียน    ไม่สมควรรับลงทะเบียน 

กรรมการ (ลงชื่อ).......................................................... 

                     (........................................................) 

กรรมการ (ลงชื่อ).......................................................... 

                     (........................................................) 

กรรมการ (ลงชื่อ).......................................................... 

                     (........................................................) 

คําสั่ง 

  รับลงทะเบียน     ไม่รับลงทะเบียน     อ่ืน ๆ .................................................................................... 

(ลงชื่อ)................................................. 

นายกองค์การบริหารส่วนตําบล............................. 

วัน/เดือน/ปี............................................ 

 

 

 

 

ย่ืนแบบคําขอลงทะเบียนเม่ือวันท่ี.............................เดือน......................................พ.ศ....................................... 

 การลงทะเบียนคร้ังนี้ เพ่ือขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ............โดยจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้ังแต่
เดือนตุลาคม ...........   ถึง เดือนกันยายน .............  ในอัตราเดือนละ 800 บาท กรณีคนพิการย้ายภูมิลําเนาไปอยู่ท่ีอื่น(ต้ังแต่วันท่ี 
1 ธันวาคม ............. ถึง 30 พฤศจิกายน ........... ) จะต้องไปลงทะเบียนยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ ณ ท่ีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินแห่งใหม่ภายใน  เดือนพฤศจิกายน............... เพ่ือรักษาสิทธิให้ต่อเนื่องในการรับเงินเบี้ยความพิการ 

        

                        ..................................................................... 

                           เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

 

ตัดตามเสน้ประให้คนพิการที่ขึ้นทะเบียนเก็บไว้ 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.สํานักงานปลัดฯ องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง                     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์ 

โทรศัพท์: 0 7580-9247     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 7580-9247     ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.saerhueng.go.th/ 

 

 

1.ผู้ที่มสีิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดย สถานพยาบาลของรัฐยืนยัน
ว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง 

2.ผู้ป่วยเอดส์ต้องมีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 

3.กรณีที่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมาย่ืนคําร้องด้วยตนเอง อาจมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการแทนได้ 

 
  

 
 

1.ผู้ป่วยเอดส์ ย่ืนเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียน                        สํานักงานปลัด องค์การบริหารสว่นตําบลเสือหึง 

2.เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ   

3.เสนอคณะผูบ้ริหาร 

 
 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 

 

งานท่ีให้บริการ                      การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ             งานสวัสดิการและสังคม สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

ระยะเวลา 
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1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน                                                            จํานวน    1   ฉบับ 
2.สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ป่วยเอดส์                                                       จํานวน    1   ฉบับ 
3.ใบรับรองแพทย์                                                                              จาํนวน    1   ฉบับ 

 
 

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง โทรศัพท์ : 0 7580-9247 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.saerhueng.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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แบบคําขอรบัการสงเคราะห ์

ลําดับท่ี............./..............           วันท่ี...........เดือน...........................พ.ศ. .............. 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตําบล................................. 

 ด้วย..................................................เลขประจําตัวประชาชน........................................ 

เกิดวันท่ี........เดือน............................พ.ศ............ อายุ............ ปี มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี...............ถนน…..........................    
ตรอก/ซอย............................. หมู่ท่ี.............. ตําบล....................   อําเภอ.....................    จังหวัด..................   รหัสไปรษณีย์...............  
ขอแจ้งความประสงค์ขอรับเงินสงเคราะห์  เพ่ือการยังชีพผู้ป่วยเอดส์ โดยขอให้รายละเอียดเพิ่มเติม ดังนี ้

                      1. ท่ีพักอาศัย ( )  เป็นของตนเอง และมีลักษณะ ( ) ชํารุดทรุดโทรม ( ) ชํารุดทรุดโทรมบางส่วน ( )  ม่ันคงถาวร    
( )  เป็นของ...............................................เกี่ยวข้องเป็น.................................................... 

  2 . ท่ีพักอาศัยอยู่ห่างจากบ้านหลังท่ีใกล้ท่ีสุดเป็นระทาง...........................สามารถเดินทางได้ 

( )  สะดวก   ( )  ลําบาก  เนื่องจาก .......................................................................... อยู่ห่างจากชุมชน/หมู่บ้านเป็นระยะทาง
...................................สามารถเดินทางได้ ( )  สะดวก   ( )  ลําบาก  เนื่องจาก.............................................. 

อยู่ห่างจากหน่วยบริการของรัฐท่ีใกล้ท่ีสุดเป็นระยะทาง................สามารถเดินทางได้  ( )  สะดวก   ( )  ลําบาก  

เนื่องจาก  ................................................................................................... 

  3. การพักอาศัย ( )  อยู่เพียงลําพัง  เนื่องจาก......................................มาประมาณ.......................... 

( )  พักอาศัยกับ ...................รวม .........คน เป็นผู้สามารถประกอบอาชีพได้จํานวน.........คน มีรายได้รวม.........บาท/เดือน   ผู้ท่ีไม่
สามารถประกอบอาชีพได้เนื่องจาก............................................................................................................... 

   4. รายได้ – รายจ่าย  มีรายได้รวม................บาท/เดือน  แหล่งท่ีมาของรายได้................................ 

นําไปใช้จ่ายเป็นค่า............................................................................................................. 

บุคคลท่ีสามารถติดต่อได้................................................................สถานท่ีติดต่อเลขท่ี.......................... 

ถนน..........................ตรอก/ซอย...................................หมู่ท่ี.................ตําบล.................................. 

อําเภอ.............................จงัหวัด........................................รหัสไปรษณีย์............................................. 

โทรศัพท์.........................โทรสาร.........................................เกี่ยวข้องเป็น...........................................  

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าถ้อยคําท่ีให้ข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ     

         ................................................  ผู้ให้ถ้อยคํา 

                                             (................................................) 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



36 

หนังสือแสดงความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์ 

                                                   เขียนท่ี..........................................................    

 
   วันท่ี............เดือน.......................พ.ศ. ............. 

    

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบล...................................... 

   ตามที่มีการอนุมัติให้ข้าพเจ้า.................................................................เป็นผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์เงิน
สงเคราะห์เพ่ือการยังชีพ.......................................................ลําดับท่ี...................นั้น 

  ข้าพเจ้าขอแจ้งความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์  ดังนี้ 

             ( ) เป็นเงินสด 

                        ( ) โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร.............................สาขา................................. 
              เลขท่ีบัญชี..................................................................... 

 
      จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดําเนินการต่อไป 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

    (...................................................) 
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หนังสือมอบอํานาจ 

 
                                                   เขียนที่..........................................................    

 
   วันที่............เดือน.......................พ.ศ. ............. 

    
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบล...................................... 

                    ข้าพเจ้า..................................................ขอมอบอํานาจให้...........................................เลขประจําตัว
ประชาชน......................................... อยู่บ้านเลขที่.............ถนน........................ ตรอก/ซอย....................หมู่ที่.......... 
ตําบล………………..  อําเภอ ………….........…… จังหวัด ……………… รหัสไปรษณีย์…………… โทรศัพท์........................        
โทรสาร......................... เก่ียวพันเป็น..................................เป็นผู้มีอํานาจกระทําการแทนข้าพเจ้าในกิจการใดกิจการ
หน่ึงดังต่อไปนี้  และให้ถือเสมือนว่าข้าพเจ้าเป็นผู้กระทําเองทุกประการ 

  ( ) แจ้งความประสงค์ขอรับการสงเคราะห์เงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

  ( ) แจ้งความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์ 

            โดยให้จ่ายให้แก่....................................................................................... 

             ( ) เป็นเงินสด 

   ( ) โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร...................................สาขา.................................... 

      เลขที่บัญชี......................................................................................... 

   ( ) แจ้งยืนยันความประสงค์จะขอรับเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพต่อไป 

ลงช่ือ............................................................ผู้มอบอํานาจ 
                                               (...........................................................) 

ลงช่ือ............................................................ผู้รับมอบอํานาจ 

     (...........................................................) 
                                          ลงช่ือ............................................................พยาน 

                                              (...........................................................)     
                                          ลงช่ือ............................................................พยาน 

     (...........................................................) 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองช่าง องค์การบริหารสว่นตําบลเสือหึง                     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์ 

โทรศัพท์: 0 7580-9247     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 7580-9247     ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.saerhueng.go.th/ 

 

 

1.ผู้ใดจะก่อสรา้งอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผูข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่
วันที่ได้รับคําขอ 

2.ในกรณีมีเหตุจําเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน
กําหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลา
และเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณี 

 
  

 
 

1.ย่ืนคําขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร                        กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 

2.เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  

3.เจ้าพนักงานท้องถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง  

4.เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร 

 
 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 7 วัน 

งานท่ีให้บริการ            การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ    งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับเคหะและชุมชน กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

ระยะเวลา 
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1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน                                                            จํานวน    1   ฉบับ 
2.สําเนาทะเบียนบ้าน                                                                         จํานวน    1   ฉบับ 
3.โฉนดที่ดิน                                                                                    จํานวน    1   ฉบับ 
4.แบบแปลน                                                                                   จํานวน    1   ชุด 

 
 

 ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 

 ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้าง (ขึ้นอยู่กับแบบแปลน) 
 
 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง โทรศัพท์ : 0 7580-9247 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.saerhueng.go.th/ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.กองคลัง องค์การบริหารสว่นตําบลเสือหึง                                วันจันทร์ ถึง วันศกุร์  

โทรศัพท์: 0 7580-9247     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 7580-9247     ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.saerhueng.go.th/ 

 

 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 68 (1) และมาตรา 71 แห่งพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหาร
ส่วนตําบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2522 องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง จึงออกข้อบัญญัติ
องค์การบริหารส่วนตําบลไว้ โดยมติของสภาองค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง และโดยความเห็นชอบจากนายอําเภอ
เชียรใหญ่ ในการออกข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง   ว่าด้วยการใช้นํ้าประปาองค์การบริหารส่วนตําบล
เสือหึง ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีอํานาจในการจัดเก็บอัตราค่าบริการนํ้าประปา ค่าใช้จ่ายในการติดต้ัง  

 
  

 
 

1.ผู้ขออนุญาตมายื่นคําร้อง                                                กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานทีติ่ดต้ังมาตรวัดนํ้า  

3.อนุมัติลงนามในใบคําร้องขอติดต้ัง 

4.ผู้ขออนุญาต ชําระค่าธรรมเนียมพร้อมเซน็สัญญาการใช้นํ้าประปา และอนุมัติลงนาม 

5.ดําเนินการต่อท่อและติดต้ังมาตรวัดนํ้าให้ผู้ใช้นํ้า 

 
 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 5 วัน 

 

งานท่ีให้บริการ                      การขอรับการขออนุญาตใชน้้ําประปา 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ             งานกิจการประปา กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

ระยะเวลา 
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1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน                                                            จํานวน    1   ฉบับ 
2.สําเนาทะเบียนบ้าน                                                  จํานวน    1   ฉบับ 

 
 

1.ค่าสํารวจต่อมาตรวัดนํ้า 1 เครื่อง                    จดุละ       50 บาท 
2.ค่าประกันมาตรวัดนํ้า ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง ครึ่งน้ิว                                  เครือ่งละ 100 บาท 
3.ค่าสํารวจต่อมาตรวัดนํ้า 1 เครื่อง                                                         จุดละ       50 บาท 

 
 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง โทรศัพท์ : 0 7580-9247 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.saerhueng.go.th/ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.สํานักงานปลัดฯ องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง                     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์ 

โทรศัพท์: 0 7580-9247     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 7580-9247     ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.saerhueng.go.th/ 

 

 

1.จัดให้มีสถานที่ที่ประชาชนสามารถใช้ในการค้นหาและศึกษาข้อมูลข่าวสารได้สะดวกตามสมควรตามกําลังบุคลากร
และงบประมาณที่ม ี
2.จัดทําดัชนีที่มีรายละเอียดเพียงพอสําหรับประชาชนสามารถค้นหาข้อมลูข่าวสารได้เอง 
3.การให้ประชาชนเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร หน่วยงานของรัฐจะกําหนดระเบียบปฏิบัติเพ่ือรักษาความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยหรือความปลอดภัยก็ได้ 
 
  

 
 

1.ย่ืนเอกสารขอคําร้องข่าวสารข้อมูลทางราชการ                      สํานักงานปลัด องค์การบริหารสว่นตําบลเสือหึง 

2.พิจารณาอนุมัติ และคัดสําเนาเอกสาร หลกัฐานต่าง ๆ 

 
 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
 

1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน                                                            จํานวน    1   ฉบับ 
2.สําเนาทะเบียนบ้าน                                                                         จํานวน    1   ฉบับ 
 

งานท่ีให้บริการ            การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ    งานบริหารทั่วไป สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ระยะเวลา 
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ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง โทรศัพท์ : 0 7580-9247 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.saerhueng.go.th/ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

คําสั่งองคก์ารบรหิารส่วนตําบลเสือหึง 
ที่            /2560 

เรื่อง  แต่งตัง้คณะทาํงานจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิานรับขึ้นทะเบียนเบีย้ยังชพีผู้สงูอายุ 
.................................. 

  ด้วย องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง มีบทบาทหน้าที่สําคัญในการจัดสวัสดิการสังคมให้กับ
ผู้ด้อยโอกาสทางสังคม และส่งเสริมคุณภาพชีวิตให้กับบุคคลเหล่าน้ี รวมทั้งมีบทบาทหน้าที่ในการดําเนินการรับ
ลงทะเบียนผู้สูงอายุเพ่ือรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ รวมท้ังการจ่ายเงินเบ้ียยังชีพฯ ให้กับบุคคลดังกล่าวโดยถือปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2552 ทั้งน้ีเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนและเป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

  ดังน้ัน  เพ่ือให้การบริการรับขึ้นทะเบียนเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุเป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องสอดคล้อง
กับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  และเพ่ืออํานวยความสะดวก
ให้แก่ประชาชนในการติดต่อ สอบถามข้อมูล องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึงจึงได้แต่งต้ังคณะทํางานจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานรับขึ้นทะเบียนเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ  ดังน้ี 

1. จ่าเอกภิรมย์  ป้ันวงศ์  ปลัดอบต.   ประธานคณะทํางาน 
2. นางดวงกมล  ปาลเกลี้ยง รองปลัด อบต.   คณะทํางาน 
3. นายจารุวัต  เอียดสังข์ ผู้อํานวยการกองช่าง  คณะทํางาน 
4. นายวาทิต  รักษาพล  หัวหน้าสํานักปลัด  คณะทํางาน 
5. นายจรัส  คงเกตุ  จพง.การเงินและบัญชีชํานาญงาน คณะทํางาน  

รักษาราชการแทน ผอ.กองคลัง 
6. นายธนา  บุญยะรัตน์  นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ คณะทํางาน/เลขานุการ 

โดยให้คณะทํางานที่ได้รับแต่งต้ังมีหน้าที่จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานรับขึ้นทะเบียนเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ  
โดยกําหนดวิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่เก่ียวข้อง เพ่ือเผยแพร่ใหป้ระชาชนได้รับทราบข้อมูลที่
ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐต่อไป 

  ทั้งน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่         กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2560 

 

                                              ( นายนพภาพร  ศรีแค ) 
                                      นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 
 
 
 



 
 

 
 
 

คําสั่งองคก์ารบรหิารส่วนตําบลเสือหึง 
ที่            /2560 

เรื่อง  แต่งตัง้คณะทาํงานจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิานรับขึ้นทะเบียนเบีย้ยังชพีผูพ้กิาร 
.................................. 

  ด้วย องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง มีบทบาทหน้าที่สําคัญในการจัดสวัสดิการสังคมให้กับ
ผู้ด้อยโอกาสทางสังคม และส่งเสริมคุณภาพชีวิตให้กับบุคคลเหล่าน้ี รวมทั้งมีบทบาทหน้าที่ในการดําเนินการรับ
ลงทะเบียนผู้พิการเพ่ือรับเงินเบ้ียยังชีพผู้พิการ รวมทั้งการจ่ายเงินเบ้ียยังชีพฯ ให้กับบุคคลดังกล่าวโดยถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้พิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2553 ทั้งน้ีเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนและเป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

  ดังน้ัน  เพ่ือให้การบริการรับขึ้นทะเบียนเบ้ียยังชีพผู้พิการเป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องสอดคล้อง
กับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  และเพ่ืออํานวยความสะดวก
ให้แก่ประชาชนในการติดต่อ สอบถามข้อมูล องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึงจึงได้แต่งต้ังคณะทํางานจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานรับขึ้นทะเบียนเบ้ียยังชีพผู้พิการ  ดังน้ี 

1. จ่าเอกภิรมย์  ป้ันวงศ์  ปลัดอบต.   ประธานคณะทํางาน 
2. นางดวงกมล  ปาลเกลี้ยง รองปลัด อบต.   คณะทํางาน 
3. นายจารุวัต  เอียดสังข์ ผู้อํานวยการกองช่าง  คณะทํางาน 
4. นายวาทิต  รักษาพล  หัวหน้าสํานักปลัด  คณะทํางาน 
5. นายจรัส  คงเกตุ  จพง.การเงินและบัญชีชํานาญงาน คณะทํางาน  

รักษาราชการแทน ผอ.กองคลัง 
6. นายธนา  บุญยะรัตน์  นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ คณะทํางาน/เลขานุการ 

โดยให้คณะทํางานที่ได้รับแต่งต้ังมีหน้าที่จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานรับขึ้นทะเบียนเบ้ียยังชีพผู้พิการ  
โดยกําหนดวิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่เก่ียวข้อง เพ่ือเผยแพร่ใหป้ระชาชนได้รับทราบข้อมูลที่
ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐต่อไป 

  ทั้งน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่         กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2560 

 

                                              ( นายนพภาพร  ศรีแค ) 
                                      นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 
 
 
 



 
 
 

 
 

คําสั่งองคก์ารบรหิารส่วนตําบลเสือหึง 
ที่            /2560 

เรื่อง  แต่งตัง้คณะทาํงานจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิานรับขึ้นทะเบียนเบีย้ยังชพีผูป้่วยเอดส ์
.................................. 

  ด้วย องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง มีบทบาทหน้าที่สําคัญในการจัดสวัสดิการสังคมให้กับ
ผู้ด้อยโอกาสทางสังคม และส่งเสริมคุณภาพชีวิตให้กับบุคคลเหล่าน้ี รวมทั้งมีบทบาทหน้าที่ในการดําเนินการรับ
ลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์เพ่ือรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ รวมทั้งการจ่ายเงินเบ้ียยังชีพฯ ให้กับบุคคลดังกล่าวโดยถือ
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 ทั้งน้ีเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนและเป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

  ดังน้ัน  เพ่ือให้การบริการรับขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้อง
สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  และเพ่ืออํานวยความ
สะดวกให้แก่ประชาชนในการติดต่อ สอบถามข้อมูล องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึงจึงได้แต่งต้ังคณะทํางานจัดทํา
คู่มือการปฏิบัติงานรับขึ้นทะเบียนเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์  ดังน้ี 

1. จ่าเอกภิรมย์  ป้ันวงศ์  ปลัดอบต.   ประธานคณะทํางาน 
2. นางดวงกมล  ปาลเกลี้ยง รองปลัด อบต.   คณะทํางาน 
3. นายจารุวัต  เอียดสังข์ ผู้อํานวยการกองช่าง  คณะทํางาน 
4. นายวาทิต  รักษาพล  หัวหน้าสํานักปลัด  คณะทํางาน 
5. นายจรัส  คงเกตุ  จพง.การเงินและบัญชีชํานาญงาน คณะทํางาน  

รักษาราชการแทน ผอ.กองคลัง 
6. นายธนา  บุญยะรัตน์  นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ คณะทํางาน/เลขานุการ 

โดยให้คณะทํางานที่ได้รับแต่งต้ังมีหน้าที่จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานรับขึ้นทะเบียนเบ้ียยังชีพผู้ป่วย 
เอดส์ โดยกําหนดวิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่เก่ียวข้อง เพ่ือเผยแพร่ให้ประชาชนได้รับทราบ
ข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐต่อไป 

  ทั้งน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่         กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2560 

 

                                              ( นายนพภาพร  ศรีแค ) 
                                      นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 
 
 

 



 

 
 
 
 

คําสั่งองคก์ารบรหิารส่วนตําบลเสือหึง 
ที่            /2560 

เรื่อง  แต่งตัง้คณะทาํงานจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิานรับชําระภาษีโรงเรือนและทีด่นิ 
.................................. 

  ด้วย องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง มีบทบาทหน้าที่สําคัญในการรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
จากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ  และที่ดินที่ใช้ต่อเน่ืองกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน
น้ัน โดยถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ทั้งน้ีเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนและ
เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  ดังน้ัน  เพ่ือให้การบริการรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดินเป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องสอดคล้อง
กับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  และเพ่ืออํานวยความสะดวก
ให้แก่ประชาชนในการติดต่อ สอบถามข้อมูล องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึงจึงได้แต่งต้ังคณะทํางานจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ดังน้ี 

1. จ่าเอกภิรมย์  ป้ันวงศ์  ปลัดอบต.   ประธานคณะทํางาน 
2. นางดวงกมล  ปาลเกลี้ยง รองปลัด อบต.   คณะทํางาน 
3. นายจารุวัต  เอียดสังข์ ผู้อํานวยการกองช่าง  คณะทํางาน 
4. นายวาทิต  รักษาพล  หัวหน้าสํานักปลัด  คณะทํางาน 
5. นายจรัส  คงเกตุ  จพง.การเงินและบัญชีชํานาญงาน คณะทํางาน  

รักษาราชการแทน ผอ.กองคลัง 
6. นางสาวขวัญหทัย  ช่วยวัง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ชํานาญงาน คณะทํางาน/เลขานุการ 

โดยให้คณะทํางานที่ได้รับแต่งต้ังมีหน้าที่จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
โดยกําหนดวิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่เก่ียวข้อง เพ่ือเผยแพร่ให้ประชาชนได้รับทราบข้อมูลที่
ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐต่อไป 

  ทั้งน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่         กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2560 

 

                                              ( นายนพภาพร  ศรีแค ) 
                                      นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 
 

 

 

 

 



 

 

 
 
 

คําสั่งองคก์ารบรหิารส่วนตําบลเสือหึง 
ที่            /2560 

เรื่อง  แต่งตัง้คณะทาํงานจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิานรับชําระภาษปีา้ย 
.................................. 

  ด้วย องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง มีบทบาทหน้าที่สําคัญในการรับชําระภาษีป้ายจากป้ายแสดง
ช่ือ ย่ีห้อ หรือเคร่ืองหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบกจิการอ่ืน หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหา
รายได้  โดยถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ทั้งน้ีเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนและเป็นไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  ดังน้ัน  เพ่ือให้การบริการรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดินเป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องสอดคล้อง
กับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  และเพ่ืออํานวยความสะดวก
ให้แก่ประชาชนในการติดต่อ สอบถามข้อมูล องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึงจึงได้แต่งต้ังคณะทํางานจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานรับชําระภาษีป้าย  ดังน้ี 

1. จ่าเอกภิรมย์  ปั้นวงศ์  ปลัดอบต.   ประธานคณะทํางาน 
2. นางดวงกมล  ปาลเกลี้ยง รองปลัด อบต.   คณะทํางาน 
3. นายจารุวัต  เอียดสังข์ ผู้อํานวยการกองช่าง  คณะทํางาน 
4. นายวาทิต  รักษาพล  หัวหน้าสํานักปลัด  คณะทํางาน 
5. นายจรัส  คงเกตุ  จพง.การเงินและบัญชีชํานาญงาน คณะทํางาน  

รักษาราชการแทน ผอ.กองคลัง 
6. นางสาวขวัญหทัย  ช่วยวัง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ชํานาญงาน คณะทํางาน/เลขานุการ 

โดยให้คณะทํางานที่ได้รับแต่งต้ังมีหน้าที่จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานรับชําระภาษีป้ายโดยกําหนด 
วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่เก่ียวข้อง เพ่ือเผยแพร่ให้ประชาชนได้รับทราบข้อมูลที่ชัดเจนใน
การติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐต่อไป 

  ทั้งน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่         กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2560 

 

                                              ( นายนพภาพร  ศรีแค ) 
                                      นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 
 

 

 

 



 

 

 

 
 

คําสั่งองคก์ารบรหิารส่วนตําบลเสือหึง 
ที่            /2560 

เรื่อง  แต่งตัง้คณะทาํงานจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิานรับชําระภาษบีาํรงุท้องที ่
.................................. 

  ด้วย องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง มีบทบาทหน้าที่สําคัญในการรับชําระภาษีบํารุงท้องที่จาก
เจ้าของที่ดิน ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธ์ิในที่ดิน  โดยถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติภาษี
บํารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 ทั้งน้ีเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนและเป็นไป
ตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  ดังน้ัน  เพ่ือให้การบริการรับชําระภาษีบํารุงท้องที่เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องสอดคล้องกับพระ
ราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  และเพ่ืออํานวยความสะดวกให้แก่
ประชาชนในการติดต่อ สอบถามข้อมูล องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึงจึงได้แต่งต้ังคณะทํางานจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานรับชําระภาษีบํารุงท้องที่  ดังน้ี 

1. จ่าเอกภิรมย์  ป้ันวงศ์  ปลัดอบต.   ประธานคณะทํางาน 
2. นางดวงกมล  ปาลเกลี้ยง รองปลัด อบต.   คณะทํางาน 
3. นายจารุวัต  เอียดสังข์ ผู้อํานวยการกองช่าง  คณะทํางาน 
4. นายวาทิต  รักษาพล  หัวหน้าสํานักปลัด  คณะทํางาน 
5. นายจรัส  คงเกตุ  จพง.การเงินและบัญชีชํานาญงาน คณะทํางาน  

รักษาราชการแทน ผอ.กองคลัง 
6. นางสาวขวัญหทัย  ช่วยวัง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ชํานาญงาน คณะทํางาน/เลขานุการ 

โดยให้คณะทํางานที่ได้รับแต่งต้ังมีหน้าที่จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานรับชําระภาษีบํารุงท้องที่โดย 
กําหนดวิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่เก่ียวข้อง เพ่ือเผยแพร่ให้ประชาชนได้รับทราบข้อมูลที่
ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐต่อไป 

  ทั้งน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่         กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2560 

 

                                              ( นายนพภาพร  ศรีแค ) 
                                      นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 
 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

คําสั่งองคก์ารบรหิารส่วนตําบลเสือหึง 
ที่            /2560 

เรื่อง  แต่งตัง้คณะทาํงานจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิานการจดทะเบยีนพาณชิย์ 
.................................. 

  ด้วย องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง มีบทบาทหน้าที่สําคัญในการรับจดทะเบียนพาณิชย์จาก
บุคคลธรรมดา ห้างหุ้นส่วน บริษัท  โดยถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ทั้งน้ีเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชาชนและเป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  ดังน้ัน  เพ่ือให้การบริการรับจดทะเบียนพาณิชย์เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องสอดคล้องกับพระ
ราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  และเพ่ืออํานวยความสะดวกให้แก่
ประชาชนในการติดต่อ สอบถามข้อมูล องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึงจึงได้แต่งต้ังคณะทํางานจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานรับจดทะเบียนพาณิชย์  ดังน้ี 

1. จ่าเอกภิรมย์  ป้ันวงศ์  ปลัดอบต.   ประธานคณะทํางาน 
2. นางดวงกมล  ปาลเกลี้ยง รองปลัด อบต.   คณะทํางาน 
3. นายจารุวัต  เอียดสังข์ ผู้อํานวยการกองช่าง  คณะทํางาน 
4. นายวาทิต  รักษาพล  หัวหน้าสํานักปลัด  คณะทํางาน 
5. นายจรัส  คงเกตุ  จพง.การเงินและบัญชีชํานาญงาน คณะทํางาน  

รักษาราชการแทน ผอ.กองคลัง 
6. นางสาวขวัญหทัย  ช่วยวัง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ชํานาญงาน คณะทํางาน/เลขานุการ 

โดยให้คณะทํางานที่ได้รับแต่งต้ังมีหน้าที่จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานรับจดทะเบียนพาณิชย์โดย 
กําหนดวิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่เก่ียวข้อง เพ่ือเผยแพร่ให้ประชาชนได้รับทราบข้อมูลที่
ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐต่อไป 

  ทั้งน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่         กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2560 

 

                                              ( นายนพภาพร  ศรีแค ) 
                                      นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 
 

 

 

 

 



 

 

 

 
คําสั่งองคก์ารบรหิารส่วนตําบลเสือหึง 

ที่            /2560 
เรื่อง  แต่งตัง้คณะทาํงานจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิานการขออนญุาตใช้น้ําประปา 

.................................. 

  ด้วย องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง มีบทบาทหน้าที่สําคัญในการขออนุญาตใช้นํ้าประปาจาก
ประชาชนในตําบลเสือหึง โดยถือปฏิบัติตามความในมาตรา 687 (1) และมาตรา 71 แห่งพระราชบัญญัติสภาตําบล
และองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2522 ทั้งน้ีเพ่ือประโยชน์สุขของ
ประชาชนและเป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  ดังน้ัน  เพ่ือให้การขออนุญาตใช้นํ้าประปาเป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องสอดคล้องกับพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  และเพ่ืออํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน
ในการติดต่อ สอบถามข้อมูล องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึงจึงได้แต่งต้ังคณะทํางานจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการ
ขออนุญาตใช้นํ้าประปา  ดังน้ี 

1. จ่าเอกภิรมย์  ป้ันวงศ์  ปลัดอบต.   ประธานคณะทํางาน 
2. นางดวงกมล  ปาลเกลี้ยง รองปลัด อบต.   คณะทํางาน 
3. นายจารุวัต  เอียดสังข์ ผู้อํานวยการกองช่าง  คณะทํางาน 
4. นายวาทิต  รักษาพล  หัวหน้าสํานักปลัด  คณะทํางาน 
5. นายจรัส  คงเกตุ  จพง.การเงินและบัญชีชํานาญงาน คณะทํางาน  

รักษาราชการแทน ผอ.กองคลัง 
6. นางสาวขวัญหทัย  ช่วยวัง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ชํานาญงาน คณะทํางาน/เลขานุการ 

โดยให้คณะทํางานที่ได้รับแต่งต้ังมีหน้าที่จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการขออนุญาตใช้นํ้าประปาโดย 
กําหนดวิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่เก่ียวข้อง เพ่ือเผยแพร่ให้ประชาชนได้รับทราบข้อมูลที่
ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐต่อไป 

  ทั้งน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่         กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2560 

 

                                              ( นายนพภาพร  ศรีแค ) 
                                      นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

คําสั่งองคก์ารบรหิารส่วนตําบลเสือหึง 
ที่            /2560 

เรื่อง  แต่งตัง้คณะทาํงานจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิานการขออนญุาตกอ่สร้างอาคาร 
.................................. 

  ด้วย องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง มีบทบาทหน้าที่สําคัญในการขออนุญาตก่อสร้างอาคารจากผู้
มาขออนุญาตก่อสร้างบ้าน อาคาร สิ่งปลูกสร้างอ่ืน ๆ ในตําบลเสือหึง โดยถือปฏิบัติตามกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 
2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ทั้งน้ีเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนและเป็นไป
ตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  ดังน้ัน  เพ่ือให้การขออนุญาตก่อสร้างอาคารเป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องสอดคล้องกับพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  และเพ่ืออํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน
ในการติดต่อ สอบถามข้อมูล องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึงจึงได้แต่งต้ังคณะทํางานจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการ
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  ดังน้ี 

1. จ่าเอกภิรมย์  ป้ันวงศ์  ปลัดอบต.   ประธานคณะทํางาน 
2. นางดวงกมล  ปาลเกลี้ยง รองปลัด อบต.   คณะทํางาน 
3. นายจารุวัต  เอียดสังข์ ผู้อํานวยการกองช่าง  คณะทํางาน 
4. นายวาทิต  รักษาพล  หัวหน้าสํานักปลัด  คณะทํางาน 
5. นายจรัส  คงเกตุ  จพง.การเงินและบัญชีชํานาญงาน คณะทํางาน 

                                    รักษาราชการแทน ผอ.กองคลัง 
6. นายชัชชัย  ชนะกุล   นายช่างโยธาชํานาญงาน   คณะทํางาน/เลขานุการ 

โดยให้คณะทํางานที่ได้รับแต่งต้ังมีหน้าที่จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการขออนุญาตก่อสร้างอาคารโดย 
กําหนดวิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่เก่ียวข้อง เพ่ือเผยแพร่ให้ประชาชนได้รับทราบข้อมูลที่
ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐต่อไป 

  ทั้งน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่         กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2560 

 

                                              ( นายนพภาพร  ศรีแค ) 
                                      นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 
 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

คําสั่งองคก์ารบรหิารส่วนตําบลเสือหึง 
ที่            /2560 

เรื่อง  แต่งตัง้คณะทาํงานจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิานการใหบ้รกิารข้อมูลข่าวสาร 
.................................. 

  ด้วย องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง มีบทบาทหน้าที่สําคัญในการให้บริการข้อมูลข่าวสารกับ
บุคคลท่ัวไป หน่วยงานต่าง ๆ โดยถือตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ทั้งน้ีเพ่ือประโยชน์
สุขของประชาชนและเป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  ดังน้ัน  เพ่ือให้การขอข้อมูลข่าวสารเป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  และเพ่ืออํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชนในการ
ติดต่อ สอบถามข้อมูล องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึงจึงได้แต่งต้ังคณะทํางานจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ดังน้ี 

1. จ่าเอกภิรมย์  ป้ันวงศ์  ปลัดอบต.   ประธานคณะทํางาน 
2. นางดวงกมล  ปาลเกลี้ยง รองปลัด อบต.   คณะทํางาน 
3. นายจารุวัต  เอียดสังข์ ผู้อํานวยการกองช่าง  คณะทํางาน 
4. นายวาทิต  รักษาพล  หัวหน้าสํานักปลัด  คณะทํางาน 
5. นายจรัส  คงเกตุ  จพง.การเงินและบัญชีชํานาญงาน คณะทํางาน 

รักษาราชการแทน ผอ.กองคลัง  
6. นางกรแก้ว  สมเดช  นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ  คณะทํางาน/เลขานุการ 

โดยให้คณะทํางานที่ได้รับแต่งต้ังมีหน้าที่จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร โดย 
กําหนดวิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่เก่ียวข้อง เพ่ือเผยแพร่ให้ประชาชนได้รับทราบข้อมูลที่
ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐต่อไป 

  ทั้งน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่         กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2560 

 

                                              ( นายนพภาพร  ศรีแค ) 
                                      นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 
 

 

 

 

 



 

 

 

 
ประกาศองคก์ารบรหิารส่วนตําบลเสือหึง 

เรื่อง  ประชาสัมพันธค์ู่มือสาํหรบัประชาชนตามพระราชบญัญตักิารอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558  

.................................. 

  ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
พระราชบัญญัติน้ีให้ใช้บังคับกับบรรดาการอนุญาต การจดทะเบียนหรือการแจ้งที่มีกฎหมายหรือกฎกําหนดให้ต้องขอ
อนุญาต จดทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะดําเนินการใด มาตรา 7 ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําการใดจะต้อง
ได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการและ
เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้
ขออนุญาตจะต้องย่ืนมาพร้อมกับคําขอ คู่มือมือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ีงให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ ที่
กําหนดให้ย่ืนคําขอและเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

  บัดน้ี องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึงได้จัดทําคู่มือสําหรับประชาชนเสร็จเรียบร้อยแล้ว จํานวน 10 
กระบวนงาน  ดังน้ี 

1. การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. การรับชําระภาษีป้าย 
3. การรับชําระภาษีบํารุงท้องที่ 
4. การจดทะเบียนพาณิชย์ 
5. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
6. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพความพิการ 
7. การขอรับสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
8. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
9. การขออนุญาตใช้นํ้าประปา 
10. การขอข้อมูลข่าวสาร 

 

เพ่ือประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้มารับบริการโดยองค์การบริหารส่วน 
ตําบลเสือหึงได้ดําเนินการปิดประกาศคู่มือสําหรับประชาชน ณ ป้ายประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 
และทางเว็บไซต์ www.saerhueng.go.th 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่         กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2560 

 

                                              ( นายนพภาพร  ศรีแค ) 
                                      นายกองคก์ารบริหารส่วนตําบลเสือหึง 
 

 



 

 

ที่ นศ 87101/ว                                                                               ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 
                    อําเภอเชียรใหญ่  นศ 80190 
 

             กุมภาพันธ์  2560 
 

เรื่อง  ประชาสัมพันธ์คู่มือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 
        ของทางราชการ พ.ศ. 2558  
         
เรียน  กํานันตําบลเสือหึง/ผู้ใหญ่บ้านทุกหมูบ้่าน/สมาชิกอบต./หัวหน้าสถานีวิทยุชุมชนอําเภอเชียรใหญ ่
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง               จํานวน  1  ชุด 
 

  ตามที่องค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง ได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานสําหรับประชาชนตาม
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 เพ่ืออํานวยความ
สะดวกให้แก่ประชาชนผู้มารับบริการ น้ัน 
 

                      เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเกิดความเข้าใจตรงกันในการปฏิบัติงาน จึง
ขอให้ท่านประชาสัมพันธ์ประกาศการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและประชาสัมพันธ์โดยทั่วกัน 

 

    ขอแสดงความนับถือ 

 

     ( นายนพภาพร  ศรีแค ) 
  นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเสือหึง 

 

 

สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
โทร./โทรสาร. 075- 809247 
http://www.saerhung.go.th 
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